CENTRALNA Arkusz zawiera informacje
KOMISJA prawnie chronione do momentu

EGZAMINACYJNA rozpoczecia egzaminu

Nazwa kwalifikacji: Organizacja i prowadzenie archiwum
Symbol kwalifikacji: AU.63

Wersja arkusza: SG

Czas trwania egzaminu: 60 minut

AU.63-SG-24.01

EGZAMIN POTWIERDZAJACY KWALIFIKACJE W ZAWODZIE

Rok 2024

Instrukcja dla zdajacego

1. Sprawdz, czy arkusz egzaminacyjny zawiera 10 stron. Ewentualny brak stron lub inne usterki zgtos
przewodniczgcemu zespotu nadzorujgcego.
2. Do arkusza dotgczona jest KARTA ODPOWIEDZI, na ktérej w oznaczonych miejscach:

— wpisz oznaczenie kwalifikaciji,

— zamaluj kratke z oznaczeniem wersji arkusza,

— wpisz swoj numer PESEL*,

— wpisz swojg date urodzenia,

— przyklej naklejke ze swoim numerem PESEL.

Arkusz egzaminacyjny zawiera test sktadajgcy sie z 40 zadan.

Za kazde poprawnie rozwigzane zadanie mozesz uzyskac 1 punkt.

Aby zdaé czes¢ pisemng egzaminu musisz uzyskac co najmniej 20 punktow.

Czytaj uwaznie wszystkie zadania.

Rozwigzania zaznaczaj na KARCIE ODPOWIEDZ| dtugopisem lub piérem z czarnym tuszem/
atramentem.

Do kazdego zadania podane sg cztery mozliwe odpowiedzi: A, B, C, D. Odpowiada im nastepujgcy
uktad kratek w KARCIE ODPOWIEDZI:

Nookw
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|
|
|

(a] | [8] | [€] | [B]

9. Tylko jedna odpowiedz jest poprawna.
10. Woybierz wlasciwg odpowiedz i zamaluj kratke z odpowiadajgca jej literg — np., gdy wybrates odpowiedz
"Au:

W G| D

11. Staraj sie wyraznie zaznacza¢ odpowiedzi. Jezeli sie pomylisz i btednie zaznaczysz odpowiedz, otocz
ja kotkiem i zaznacz odpowiedz, ktérg uwazasz za poprawna, np.

COIRCRECEN |

12. Po rozwigzaniu testu sprawdz, czy zaznaczyte$ wszystkie odpowiedzi na KARCIE ODPOWIEDZI
i wprowadzites wszystkie dane, o ktérych mowa w punkcie 2 tej instrukcji.

Pamietaj, ze oddajesz przewodniczagcemu zespotu nadzorujgcego tylko KARTE ODPOWIEDZI.
Powodzenial
*w przypadku braku numeru PESEL — seria i numer paszportu lub innego dokumentu potwierdzajgcego tozsamos$é

Uktad graficzny
© CKE 2020
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Zadanie 1.

Pomiedzy regatami stacjonarnymi w magazynie archiwum zaktadowego powinny by¢ pozostawione przejscia
o szeroko$ci minimum

OO0 ®p»

50 cm
80 cm
110 cm
120 cm

Zadanie 2.

W pomieszczeniu magazynu archiwum zaktadowego maksymalne natezenie Swiatta, zgodnie
z rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku, nie powinno przekraczac

OO0 ®p»

200 luksow.
220 luksow.
250 luksow.
270 luksow.

Zadanie 3.
Ktore z wymienionych zadan nie nalezy do obowigzkéw archiwisty zakltadowego?

OO0 ®p»

Oznaczenie dokumentacji sygnaturg archiwalna.
Zarejestrowanie spisow zdawczo-odbiorczych w wykazie spiséw.
Sprawdzenie zgodnos$ci przekazywanej dokumentacji z ewidencja.

Przygotowanie spiséw zdawczo-odbiorczych dla przekazywanej przez komorki organizacyjne
dokumentacji.

Zadanie 4.

Do zadan archiwum zaktadowego nalezy

A
B
C.
D

. zdejmowanie klauzul tajnosci z dokumentaciji.
. przeprowadzanie szkolen z zakresu biurowosci.

przejmowanie akt z komérek organizacyjnych danego zaktadu pracy.

. wydawanie zgody na brakowanie dokumentacji, ktérej czas przechowywania uptynat.

Zadanie 5.

Temperature i wilgotnoS¢ w magazynach archiwalnych, zgodnie z rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 roku, nalezy rejestrowac

OO0 w2

codziennie.

raz na tydzien.

raz na miesigc.

dwa razy w miesigcu.
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Zadanie 6.
Referent dokonuje rejestracji sprawy

po zebraniu kompletu dokumentéw w danej sprawie.

na podstawie pierwszego pisma dotyczgcego danej sprawy.

w trakcie rozpatrywania sprawy, na etapie pisania odpowiedzi.

na podstawie pisemnej decyzji kierownika jednostki o wszczeciu sprawy.

o0 ®p»

Zadanie 7.
Cechg wspdlng wszystkich dokumentow w danej sprawie jest

znak teczki.

znak sprawy.

symbol klasyfikacyjny.
numer pisma w sprawie.

OO ®p»

Zadanie 8.
Datg skrajng umieszczang w opisie teczki jest data

przekazania dokumentoéw do kancelarii.

przekazania materiatébw do archiwum panstwowego.
najpozniejszego dokumentu w danej teczce aktowe;.

pierwszego wypozyczenia dokumentdéw z archiwum zaktadowego.

oOo0wp»

Zadanie 9.
Ktorg czynnosc¢ nalezy wykonad, jezeli do komorki organizacyjnej wptyneto pismo wszczynajgce sprawe?

Zarejestrowac pismo w spisie spraw.

Przekazac¢ pismo do kancelarii gtéwne;.

Przekazac¢ pismo do archiwum zaktadowego.
Zarejestrowac pismo w spisie zdawczo-odbiorczym.

o0 w>»

Zadanie 10.
Przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego nastepuje w trybie i na warunkach okreslonych

w obowigzujgcej procedurze porzgdkowania dokumentaciji.

w obowigzujgcej procedurze postepowania z korespondencja.

w instrukcji kancelaryjnej obowigzujgcej w jednostce organizacyjne;j.

w instrukcji dotyczgcej bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych.

o0 w>»
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Zadanie 11.
Informacje dotyczace procedur przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowego zawarte
oL |

w instrukcji archiwalnej.

w regulaminie archiwum.

w instrukcji kancelaryjnej.

w regulaminie organizacyjnym.

OO0 ®p»

Zadanie 12.
Akta typowe w wykazie akt wystepujg w klasach

oOO0wp»

Zadanie 13.
Fragment instrukcji

(-..)
§23
Punkt kancelaryjny rejestruje przesytki wptywajgce.

Punkt kancelaryjny wydaje na zgdanie sktadajgcego przesytke potwierdzenie jej otrzymania.
Rejestrowanie przesytek wptywajgcych w systemie EZD polega na przyporzgdkowaniu do kazdej
takiej przesyiki okreslonego zestawu metadanych opisujgcych przesyitke.

Metadane mogg by¢ dodawane automatycznie.

Metadane opisujgce przesytke wptywajgcg moga by¢ uzupetniane w trakcie zatatwiania sprawy.
Kazda przesytka otrzymuje w systemie EZD automatycznie nadany unikatowy w catym zbiorze
przesytek wptywajgcych identyfikator, okreslany jako numer z rejestru przesytek wptywajgcych,
prowadzonego dla danego roku kalendarzowego.”

(...)

wN e

ok

Z ktérego normatywu pochodzi zamieszczony fragment tekstu?

Z instrukcji archiwalne;j.

Z instrukcji kancelaryjnej.

Z instrukcji obiegu dokumentac;ji ksiegowe;.

Z instrukcji bezpieczenstwa i danych osobowych.

o0 ®p»

Zadanie 14.
Ktéry dokument jest niezbedng pomoca kancelaryjng przy zaktadaniu teczek akt spraw?

Rejestr korespondenciji.

Schemat organizacyjny.

Jednolity rzeczowy wykaz akt.

Instrukcja obiegu dokumentaciji ksiegowe;.

OO0 w2
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Zadanie 15.

Jednolity rzeczowy wykaz akt — fragment

Svmbole Oznaczenie Uszczegétowienie
yn : Hasto klasyfikacyjne kategorii hasta
klasyfikacyjne . . . .
archiwalnej klasyfikacyjnego
1 2 3 4 5 6 7
(-..)
14 Szkolenie i doskonalenie
zawodowe
140 Zasady i programy szkolenia A
i doskonalenia
141 Szkolenia organizowane B10
we wtasnym zakresie
15 Dyscyplina pracy
150 Czas pracy
1500 | Dowody obecnosci w pracy B3
1501 | Absencje w pracy B3
1502 | Zestawienia zwolnien lekarskich B5
? Ewidencja czasu pracy B3
16 Sprawy socjalno-bytowe B5
pracownikéw
17 Ubezpieczenia osobowe
i opieka zdrowotna
170 Ubezpieczenia zbiorowe,
pracownicze
1700 | Umowy ubezpieczeniowe B10
1701 | Deklaracje pracownikow B10
0 przystgpieniu do
ubezpieczenia
(...)

Ktory symbol klasyfikacyjny nalezy wpisa¢ w miejscu oznaczonym znakiem zapytania?

o0 wp»

1410
1503
1603
1702

Zadanie 16.

Ktory z wymienionych rozdziatéw nie powinien byc¢ ujety w instrukcji kancelaryjnej?

o0 w>»

Rejestracja spraw i sposéb ich dokumentowania.
Przyjmowanie, otwieranie i sprawdzanie przesytek.
Przechowywanie dokumentacji w komdrkach organizacyjnych.
Przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowego.
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Zadanie 17.
Spis zdawczo-odbiorczy dokumentacji kategorii B sporzadza sie

o0 ®p»

w jednym egzemplarzu.

w trzech egzemplarzach.
w czterech egzemplarzach.
w pieciu egzemplarzach.

Zadanie 18.
W jakim uktadzie powinny by¢ utozone pisma w poszczegoélnych sprawach?

OO ®p»

Rzeczowo.
Tematycznie.
Alfabetycznie.
Chronologicznie.

Zadanie 19.
Dokumentacje przekazywang do archiwum zaktadowego powinien uporzagdkowac¢ pracownik

oOo0wp»

archiwum zaktadowego.

archiwum panstwowego.

komorki, ktora wytworzyta dokumentacje.
komorki, ktora wybrakowata dokumentacije.

Zadanie 20.

Zgodnie z rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych, sprawozdanie roczne z dziatalno$ci archiwum zaktadowego nalezy sporzadzi¢ do

dnia

OO0 ®p»

31 marca nastepnego roku po roku sprawozdawczym.

31 stycznia nastepnego roku po roku sprawozdawczym.
30 czerwca nastepnego roku po roku sprawozdawczym.
30 wrzesénia nastepnego roku po roku sprawozdawczym.

Zadanie 21.

Zgodnie z rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku sprawozdanie
z dziatalnosci archiwum zaktadowego jest przekazywane do

OO0 w2

kierownika jednostki nadrzedne;j.

inspektora ochrony danych osobowych
naczelnej dyrekgcji archiwéw panstwowych.
dyrektora wiasciwego archiwum panstwowego.
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Zadanie 22.
Dokumentacja zgromadzona w archiwum moze by¢ popularyzowana poprzez

o0 ®p»

brakowanie dokumentaciji.
wycofywanie dokumentaciji.
przejmowanie dokumentac;ji.
prezentowanie zasobow on-line.

Zadanie 23.
Spis zdawczo-odbiorczy akt dla dokumentacji przekazywanej do archiwum zaktadowego przygotowuje

OO ®p»

archiwista zaktadowy.

dyrektor jednostki organizacyjnej.

kierownik, ktéremu podlega archiwum zaktadowe.
pracownik komorki organizacyjnej przekazujgcej akta.

Zadanie 24.

Najbardziej efektywny sposéb rozmieszczenia akt w magazynie archiwalnym na poétkach i regatach pod
wzgledem wykorzystania miejsca, to utozenie

o0 ®p»

okresami przechowywania.

wedtug komérek organizacyjnych.

zgodnie z czestotliwoscig udostepniania.
wedtug numerdw spisdéw zdawczo-odbiorczych.

Zadanie 25.
Listy ptac uktada sie na regale magazynowym w archiwum zaktadowym wedtug

o0 wp»

rocznika listy ptac.

kolejnosci numeru listy ptac.

kolejnosci sygnatury archiwalnej.

nazwy komorki organizacyjnej, ktéra przekazata akta.

Zadanie 26.

Podstawg porzgdkowania dokumentacji w jednostce organizacyjnej, ktéra stosowata system kancelaryjny
bezdziennikowy jest

A
B
C.
D

. dziennik korespondencyjny.
. jednolity rzeczowy wykaz akt.

wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych.

. instrukcja o organizacji i zakresie dziatania archiwum zaktadowego.
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Zadanie 27.
Dokumentacja moze zosta¢ wypozyczona z archiwum zaktadowego przez komérke organizacyjng po

o0 ®p»

ekspertyzie archiwalne;j.

wypetnieniu karty udostepnienia akt.

zgodnym z protokotem wybrakowaniu dokumentacji.
aktualizacji normatywéw kancelaryjno-archiwalnych.

Zadanie 28.
W celu wydzielenia czesci dokumentacji w teczce aktowej profilaktyka konserwatorska dopuszcza uzycie

OO ®p»

foliowych koszulek.
metalowych zszywek.
plastikowych spinaczy.
papierowych przektadek.

Zadanie 29.

W ktérym roku w celu oceny wartoéci dokumentacji kat. BE10 wytworzonej w roku 2010 nalezato
przeprowadzi¢ ekspertyze archiwalng?

o0 ®p»

W 2019 roku.
W 2020 roku.
W 2021 roku.
W 2022 roku.

Zadanie 30.
Spis dokumentacji podlegajgcej brakowaniu nie zawiera

A. sygnatury archiwalnej brakowanej dokumentacji.

B. informacji o stanie zachowania materiatéw archiwalnych.

C. oznaczenia kancelaryjnego (znaku akt albo znaku sprawy, jezeli byto stosowane).

D. nazwy jednostki organizacyjnej, ktorej dokumentacja niearchiwalna jest brakowana.
Zadanie 31.
Brakowanie dokumentacji, ktdrej czas przechowywania uptynat, realizuje sie poprzez przekazanie
dokumentéw

A. do skupu makulatury.

B. do archiwum panstwowego.

C. przedsiebiorstwu utrzymania czystosci.

D. przedsigbiorstwu zajmujgcemu sie niszczeniem dokumentéw.
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Zadanie 32.

Jednostka organizacyjna, ktora przekazuje po raz pierwszy materiaty archiwalne do witasciwego archiwum
panstwowego, powinna do spiséw zdawczo-odbiorczych dotgczyc

A. kopie ewidencji archiwum zaktadowego w zakresie przekazywanych akt.

B. schematy organizacyjne jednostki organizacyjnej i archiwum zaktadowego.

C. jednolite rzeczowe wykazy akt obowigzujgce w latach z ktorych przekazywane sg akta.

D. notatke o dziatalnosci jednostki, systemie kancelaryjnym i zmianach w strukturze organizacyjne;j.

Zadanie 33.

Materialy archiwalne powinny byé przechowywane w archiwach zakfadowych panstwowych jednostek
organizacyjnych przez

25 lat.
30 lat.
40 lat.
60 lat.

OO0 ®p»

Zadanie 34.

Jednostki aktowe ewidencjonowane na spisie zdawczo-odbiorczym materiatdbw archiwalnych
przekazywanych do archiwum panstwowego nalezy utozy¢ wedtug

dat wptywu dokumentéw do archiwum.

numeréw spiséw zdawczo-odbiorczych.

liczby dziennika obowigzujgcego w jednostce.
kolejnosci symboli klasyfikacyjnych z wykazu akt.

OO0 wp»

Zadanie 35.

Po ustaleniu sukcesora badz podmiotu, ktéry odptatnie bedzie przechowywat nieprzeterminowang
dokumentacje niearchiwalng, jej uporzadkowaniem powinien zajgc¢ sie

sukcesor.

likwidator.

pracownik archiwum zaktadowego.
przedstawiciel archiwum panstwowego.

o0 ®p»

Zadanie 36.

Maksymalny okres pozbawienia wolnosci dla osoby posiadajgcej szczegolny obowigzek ochrony materiatéw
archiwalnych za swiadome zniszczenie tej dokumentacji wynosi

1 rok.
2 lata.
3 lata.
4 |ata.

OO0 w2
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Zadanie 37.

Kontrola stanu liczbowego zasobu archiwalnego, polegajgca na poréwnaniu stanu faktycznego z zapisami
w srodkach ewidencyjnych, to

OO0 ®p»

skontrum.
ekspertyza.
repertorium.
pertynencja.

Zadanie 38.

Jesli pracownik archiwum zaktadowego stwierdzi braki lub uszkodzenia w dokumentacji zwracanej po
wypozyczeniu, sporzgdza protokét i przekazuje go w celu wyjasnienia do

OO0 ®p»

wiasciwych organow scigania.

kierownika jednostki nadrzednej.

dyrektora wiasciwego archiwum panstwowego.
kierownika komorki, ktora dokumenty wypozyczyia.

Zadanie 39.

Zasady postepowania w zakresie czynnosci zwigzanych z zaginieciem, uszkodzeniem lub stwierdzeniem
brakéw w wypozyczonej dokumentacji reguluje

OO0 wp»

instrukcja archiwalna.
instrukcja kancelaryjna.
wskazéwka metodyczna.
regulamin organizacyjny.

Zadanie 40.

W przypadku likwidacji lub przeksztatcenia instytucji dokumentacje kategorii A, przechowywang w archiwum
zaktadowym, nalezy przekazac¢ do

o0 ®p»

kancelarii tajnej sukcesora.

prywatnej firmy przechowalnicze;.

wiasciwego miejscowo archiwum panstwowego.
registratury jednostki organizacyjnej likwidatora.
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